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Wstęp 
 

Kalendarz w systemie SL2021 Projekty pozwala w szybki i prosty sposób dodawać wydarzenia oraz zapoznawać się z ważnymi 

informacjami w projekcie/projektach realizowanych przez danego beneficjenta. 

Użytkownik ma dostęp do dwóch rodzajów kalendarzy: 

- projektowego – może w ramach tego kalendarza tworzyć, edytować i usuwać wydarzenia a także je przeglądać 

- ogólnego – może wyłącznie przeglądać dodane tam wydarzenia 
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Moduł Kalendarz projektu 

Podgląd Kalendarza projektu 

 

W celu wyświetlenia Kalendarza projektu należy użyć funkcji Kalendarz dostępnej w menu kontekstowym projektu. 

 

 
W widoku tygodniowym (domyślnym) Kalendarza widoczne są poszczególne dni z następującymi danymi: 

• dzień tygodnia i data w kolumnach, 

• godziny w wierszach, 
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• ikonka symbolizująca rodzaj wydarzenia, 

• tytuł wydarzenia. 

Istnieje możliwość zmiany widoku z „Tydzień” na „Dzień”, „Tydzień roboczy”, „Miesiąc” lub „Lista”. 
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Podgląd szczegółów wydarzenia projektowego 

 

Użytkownik ma możliwość wyświetlenia szczegółowych danego wydarzenia, które zostało już wcześniej dodane do Kalendarza. W 

tym celu należy kliknąć na wybrane wydarzenie. Po wykonaniu tej operacji system wyświetli formularz wydarzenia projektowego w 

trybie podglądu. 
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Rysunek 1 Podgląd wydarzenia projektowego z poziomu kalendarza projektu 

  

Utworzenie wydarzenia projektowego w Kalendarzu 

 

Aby utworzyć nowe wydarzenie, należy użyć funkcji Dodaj wydarzenie dostępnej w widoku Kalendarza projektu. 

 

 
 

Użycie tej funkcji powoduje wyświetlenie formularza tworzenia wydarzenia projektowego. 
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Wydarzenie można utworzyć także w inny sposób, dwukrotnie klikając na wybrane puste miejsce w widoku kalendarza.  
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Utworzenie wydarzenia projektowego z Korespondencji 

 

Wydarzenie można również utworzyć bezpośrednio z poziomu modułu Korespondencja. W tym celu należy przy wybranej wiadomości 

projektowej (przychodzącej lub wysłanej) rozwinąć menu kontekstowe (ikona trzech kropek) i wybrać funkcję „Dodaj wydarzenie".  

 

 

System automatycznie przeniesie użytkownika na formularz tworzenia wydarzenia w Kalendarzu projektu. 
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Uzupełnienie formularza wydarzenia projektowego 

 

Na ekranie formularza widocznych jest kilka pól do uzupełnienia. Obligatoryjne dane są następujące: 

• Odbiorcy wydarzenia – za pomocą przycisku „Wybierz odbiorców" wskazywani są odbiorcy wydarzenia. Dla każdego odbiorcy 

prezentowana jest jego nazwa wraz z typem odbiorcy (rolą w projekcie), widocznym w nawiasie, np. „Wspólny Sekretariat 

PLSN (Instytucja rozliczająca projekt)". 

 

➢ Pamiętaj, aby wskazać swój podmiot jako odbiorcę wydarzenia, jeśli chcesz otrzymywać powiadomienia i 

przypomnienia dotyczące tego wydarzenia, 

➢ Wskaż Wspólny Sekretariat lub Kontrolera (w zależności od charakteru wydarzenia) tak aby właściwa instytucja 

miała informacje o wydarzeniu, została o nim poinformowana powiadomieniem z systemu i aby mogła właściwie 

zaplanować swoją pracę. 

 

• Tytuł wydarzenia – pole służy do wprowadzenia tytułu wydarzenia, 

• Rodzaj wydarzenia – pole służy do wyboru jednego rodzaju wydarzenia z listy rozwijalnej, pozwalając doprecyzować czego 

dotyczy dane wydarzenie,  

• Data od – data startu wydarzenia, 

• Data do – data końca wydarzenia. 

Użytkownik ma możliwość uzupełnienia także dodatkowych, niewymagalnych pól takich jak Opis, Uwagi, Link. Należy je uzupełnić w 
zależności od typu i charakteru wydarzenia, tak aby zarejestrowane wydarzenie zawierała jak najbardziej precyzyjne i pomocne 
informacje dla odbiorców/uczestników wydarzenia. 

Po uzupełnieniu powyższych danych należy użyć funkcji „Zapisz". Następnie system przesyła automatyczne powiadomienie mailowe 

o utworzeniu wydarzenia do wszystkich odbiorców wydarzenia oraz planuje wysyłkę powiadomień na 7 i 3 dni przed planowanym 

rozpoczęciem wydarzenia. 

Jeżeli w kalendarzu istnieje już wydarzenie o identycznych wartościach pól:  
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• Rodzaj wydarzenia,  

• Tytuł wydarzenia,  

• Data od,  

• Godzina od,  

• Data do,  

• Godzina do, 

• Typ odbiorcy,  

system wyświetla komunikat ostrzegawczy informujący o duplikacie. Użytkownik może wybrać: 

• „Tak" – system zapisuje nowe wydarzenie, zastępując istniejące, 

• „Nie" – system przerywa operację, a formularz pozostaje otwarty z wprowadzonymi danymi. 

 

Wydarzenia projektowe są widoczne zarówno w Kalendarzu projektu, jak i w Kalendarzu ogólnym. Są one dostępne dla: 

• osób uprawnionych z podmiotu będącego Twórcą wydarzeń, 

• użytkowników z podmiotu wskazanego jako odbiorca wydarzenia (funkcja „Wybierz odbiorców"). 
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Edycja wydarzenia projektowego 

 

Użytkownik ma możliwość modyfikacji danych wydarzenia. W celu zmiany danych wprowadzonych podczas jego tworzenia należy 

kliknąć na wybrane wydarzenie, a następnie uruchomić funkcję „Edytuj" znajdującą się w menu kontekstowym wydarzenia. 

 

 

System wyświetli formularz edycji z aktualnymi danymi wydarzenia. Pola „Odbiorcy wydarzenia", „Typ wydarzenia" oraz „Twórca 

wydarzenia" nie podlegają edycji.  

Po wprowadzeniu modyfikacji należy użyć funkcji „Zapisz". 
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W przypadku zmiany wartości w polach „Data od", „Godzina od", „Data do" i/lub „Godzina do" system przesyła automatyczne 

powiadomienie mailowe o edycji wydarzenia do wszystkich odbiorców wydarzenia oraz aktualizuje zaplanowane powiadomienia na 

7 i 3 dni przed planowanym rozpoczęciem wydarzenia. 

 

Usunięcie wydarzenia 

 

Użytkownik ma możliwość usunięcia wybranego wydarzenia. W celu usunięcia pojedynczego wydarzenia należy kliknąć na wybrane 

wydarzenie, a następnie uruchomić funkcję „Usuń", która znajduje się w menu kontekstowym wydarzenia. 
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Po wykonaniu tej operacji system wyświetli komunikat wymagający potwierdzenia operacji. 

 

 

Uwaga: Potwierdzenie operacji trwale usunie wydarzenie. 

 

Po potwierdzeniu usunięcia system usuwa wydarzenie z Kalendarza i anuluje zaplanowane powiadomienia na 7 i 3 dni przed jego 

rozpoczęciem. Dodatkowo system wysyła powiadomienie mailowe o usunięciu wydarzenia do wszystkich odbiorców wydarzenia. 

Wybór opcji „Nie" powoduje anulowanie operacji – wydarzenie pozostanie bez zmian, a system powróci do widoku Kalendarza 

projektu. 

Możliwe jest także grupowe usunięcie wydarzeń. W celu zbiorczego usunięcia wydarzeń należy uruchomić funkcję „Włącz 

zaznaczanie do usunięcia", która znajduje się w menu „Zarządzanie kalendarzem".  
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Rysunek 2 Funkcje dostępne w menu Zarządzanie kalendarzem 

Następnie należy zaznaczyć w widoku Kalendarza projektu wydarzenia do usunięcia oraz uruchomić funkcję „Usuń zaznaczone 

wydarzenia", która znajduje się w menu „Zarządzanie kalendarzem".  
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Analogicznie jak w przypadku pojedynczego usunięcia, potwierdzenie operacji trwale usunie zaznaczone wydarzenia. Po usunięciu 

system anuluje zaplanowane powiadomienia na 7 i 3 dni przed rozpoczęciem każdego z usuniętych wydarzeń oraz wysyła 

powiadomienie mailowe o usunięciu wydarzeń do wszystkich odbiorców wydarzenia. 
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W celu usunięcia wszystkich widocznych wydarzeń jednocześnie należy użyć opcji „Usuń wszystkie", dostępnej w menu „Zarządzanie 

kalendarzem". Dalsze kroki są identyczne jak przy grupowym usuwaniu. 

 

Jakie wydarzenia rejestrować w Kalendarzu 

 

W Kalendarzu projektu beneficjenci powinni umieszczać następujące wydarzenia: 

• konferencja otwierająca/zamykająca projekt, 

• ogłoszenie i zakończenie przetargu, 

• dokonanie kluczowego zakupu w projekcie (np. pojazdy ratownicze), 

• rozpoczęcie/zakończenie robót w projekcie, 

• wspólne wydarzenie (np. szkolenia, warsztaty, konferencje, piknik, akcja sprzątania rzeki), 

• wydanie kluczowej dla projektu publikacji (np. wspólna strategia, raport, album przyrodniczy, książka kucharska), 

• uruchomienie opracowanego w projekcie narzędzia (aplikacja, platforma komunikacji), 

• spotkanie koordynacyjne partnerów projektu, 

• dla projektów strategicznych: obowiązkowe wydarzenie z (możliwym) udziałem KE, 

• wydarzenia informacyjne projektów strategicznych, 

• planowany termin złożenia wniosku o płatność do kontrolera, 

• planowany termin złożenia wniosku o płatność do wspólnego sekretariatu, 

• w projektach FMP:  

o planowane terminy naborów małych projektów 

o terminy posiedzeń komitetów ds. małych projektów 
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Moduł Kalendarz ogólny 

Podgląd Kalendarza ogólnego 

 

W celu wyświetlenia Kalendarza ogólnego należy użyć funkcji Kalendarz dostępnej w menu bocznym aplikacji. 
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Użytkownik ma w Kalendarzu ogólnym dostęp wyłącznie do podglądu wydarzeń. 

W widoku tygodniowym (domyślnym) Kalendarza widoczne są poszczególne dni z następującymi danymi: 

• dzień tygodnia i data w kolumnach, 

• godziny w wierszach, 

• ikonka symbolizująca rodzaj wydarzenia, 

• tytuł wydarzenia. 

Istnieje możliwość zmiany widoku z „Tydzień" na „Dzień", „Tydzień roboczy", „Miesiąc" lub „Lista". 

 

Podgląd szczegółów wydarzenia ogólnego 

 

Użytkownik ma możliwość wyświetlenia szczegółowych danych, wprowadzonych w ramach danego wydarzenia.  

W tym celu na widoku kalendarza ogólnego należy kliknąć na wybrane wydarzenie. Po wykonaniu tej operacji system wyświetli 

formularz wydarzenia ogólnego w trybie podglądu. 
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Filtrowanie wydarzeń 

 

W ramach pracy w Kalendarzu użytkownik ma możliwość odfiltrowania wydarzeń. Jest to możliwe przy pomocy Panelu filtrowania 

znajdującego się nad kalendarzem.  
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